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Sistemas de información
Una nueva concepción de la función del archivo en la
administración. La experiencia del Arxiu Central
Administratiu del Departament de Cultura de la
Generalitat de Catalunya
Por Montserrat Canela Garayoa, Jordi Serra Serra, Isabel Campos González y Joan Domingo Basora
A PESAR DE QUE TO-
DAVÍA se suele identificar al ar-
chivero con el profesional que se
dedica exclusivamente a la clasi-
ficación, descripción y difusión
de los documentos históricos o,
como mucho, de aquellos que ya
han acabado su función adminis-
trativa, esta concepción no se co-
rresponde con el trabajo que ac-
tualmente desarrolla un número
cada vez mayor de expertos.
En el Arxiu Central Adminis-
tratiu del Departament de Cultura
nunca clasificamos y describimos
los documentos personalmente.
Pocas veces nuestros usuarios son
investigadores y nuestra interven-
ción sobre los documentos se ini-
cia antes de que éstos existan. Sin
embargo, reivindicamos nuestra
condición de archivo pues nuestras
herramientas conceptuales son las
mismas que las del experto que tra-
baja con fondos históricos, pero el
entorno de aplicación y las funcio-
nes desarrolladas son notablemen-
te distintas.
El proyecto de sistema de ges-
tión de los documentos administra-
tivos del Departament de Cultura
se inició en septiembre de 1989
con la incorporación a la Secreta-
ría General de una persona del
cuerpo de archiveros de la Genera-
litat a quien se encomendó la orga-
nización del archivo administrati-
vo. Se quería implantar un modelo
que incluyera todos los documen-
tos creados y recibidos en las ofici-
nas centrales, territoriales y en los
organismos vinculados al departa-
mento para la gestión de sus asun-
tos. Este sistema debía abarcar las
fases activa y semiactiva del ciclo
de vida de los documentos admi-
nistrativos, desde el momento de
su creación o recepción hasta su
transferencia al archivo histórico
correspondiente.
En la actualidad, el Arxiu Cen-
tral cuenta con un equipo de once
personas y colabora con las unida-
des de informática, planificación
lingüística, asesoría jurídica y con
las áreas de administración en te-
mas como: la definición de requeri-
mientos para las aplicaciones infor-
máticas, la creación y el diseño de
documentos e impresos normaliza-
dos o el diseño de circuitos docu-
mentales y la formación de expe-
dientes. Las áreas competenciales
propias del archivo son: la normali-
zación de documentos, el registro
general de entrada y salida, la orga-
nización de los archivos de gestión
o de oficina, el mantenimiento de
los tres depósitos de documentos
semiactivos y la selección de los
inactivos (eliminación o transferen-
cia a los archivos históricos).
Documentos
administrativos: un
grupo especial dentro de
la familia de la
información
Forman un grupo bastante pe-
culiar y son el resultado de la acti-
vidad administrativa, técnica y po-
lítica de los organismos y, por lo
tanto, inseparables del funciona-
miento del centro productor. Cual-
quier cambio en sus funciones o en
los procedimientos puede modifi-
car la forma, el contenido o inclu-
so la existencia de los documentos
que gestiona. Por esta razón, la ra-
cionalización de la gestión de los
documentos administrativos reper-
cute de forma muy directa en la
mejora de la gestión general de la
institución. En definitiva, los docu-
mentos administrativos, como
tantas veces se ha repetido, no pue-
den entenderse ni gestionarse des-
ligados del contexto administrativo
en que han sido creados. 
Las tres edades del documen-
to administrativo.
Tradicionalmente, la archivís-
tica ha dividido su ciclo de vida en
tres edades o etapas: activa, se-
miactiva e inactiva. Los documen-
tos vigentes, y con un alto grado de
uso, se consideran dentro de la pri-
mera y se conservan en los archi-
vos de gestión o de oficina. Los
que aún continúan vigentes pero de
poca consulta están en la fase se-
miactiva y suelen transferirse a un
Fases del ciclo de vida de los documentos
administrativos
Figura 2
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depósito de archivo. Finalmente,
aquellos que ya han perdido su ac-
tualidad pasan a la fase inactiva y
tienen dos posibles destinos: el ar-
chivo histórico para los documen-
tos con valores permanentes y la
destrucción para los que no poseen
ninguna valía.
La archivística clásica, desa-
rrollada en el siglo XIX, restringió
el papel de los archivos a la última
de las etapas: tenían que conservar
y difundir la documentación histó-
rica estando, esencialmente, al ser-
vicio de los historiadores1. Esta
concepción ha variado sensible-
mente en nuestros días y el papel
del archivero se ha ampliado a eta-
pas cada vez más cercanas al ori-
gen de los documentos.




El Arxiu Central del Departa-
ment de Cultura ha desempeñado
un papel innovador desde la pers-
pectiva de la noción archivística
basada en el tratamiento de la do-
cumentación desde su creación, es
decir en el mismo inicio del ciclo
vida2. El tratamiento de los docu-
mentos administrativos se basa en
tres herramientas conceptuales (fi-
gura 2): el cuadro de clasificación,
el calendario de conservación y los
instrumentos de descripción, así
como en la división de la responsa-
bilidad del tratamiento y custodia
de los documentos entre una red de
archivos de gestión y el archivo
central3.
El cuadro de clasificación es el
elemento clave a partir del cual se
desarrollan las otras dos herramien-
tas. Se trata de una estructura jerár-
quica y lógica que describe las fun-
ciones y actividades del organismo
productor, contextualiza funcional-
mente los documentos, normaliza
su codificación y descripción per-
mitiendo agruparlos en series para
poder tomar decisiones sobre con-
juntos uniformes de ellos.
Para cada serie fijada por el
cuadro de clasificación el calenda-
rio de conservación establece los
períodos de disposición de los do-
cumentos, esto es, durante cuánto
tiempo y dónde deben conservarse.
Cuando se relaciona un documento
con una entrada de dicho cuadro
también se le vincula a una regla
concreta de custodia. En aplicación
del calendario, cuando los docu-
mentos ya no son activos se trans-
fieren al depósito del Arxiu Cen-
tral donde se guardan hasta que se
eliminan o se transfieren al históri-
co correspondiente.
Los instrumentos de descrip-
ción son los inventarios y los catá-
logos de expedientes y documen-
tos. Éstos integran el cuadro de
clasificación y el calendario de
conservación facilitando la recupe-
ración de la información y la apli-
cación de los períodos de conser-
vación a los documentos.
El Arxiu Central elabora, im-
planta y mantiene todas las herra-
mientas conceptuales pero es fun-
ción del personal administrativo de
los archivos de gestión aplicarlas
para clasificar, describir, catalogar
y archivar los documentos utilizan-
do el cuadro de clasificación y los
instrumentos de descripción corpo-
rativos. De esta forma, sea cual sea
el archivo en el que se encuentran
los documentos, siempre estarán
organizados con los mismos crite-
rios y se recuperarán desde un úni-
co catálogo automatizado4.
Una de las principales dificul-
tades en la aplicación de un mode-
lo de este tipo es que todas las ta-
reas tradicionalmente encomen-
dadas al personal técnico del archi-
vo (clasificar, describir, señalizar,
seleccionar) pasan a ser responsa-
bilidad de trabajadores no especia-
lizados que trabajan en las ofici-
nas. En el momento en que se puso
en marcha, esto implicó un cambio
radical en la concepción de trabajo
del archivero. Si queríamos instau-
rar una forma concreta de tratar los
documentos también teníamos que
diseñar un sistema de hacerlo que
fuera útil en las oficinas y que se
adaptara a su forma concreta de
trabajar.
Para implantar este modelo (fi-
gura 5) fue necesario, en primer lu-
gar, conseguir el respaldo de los
cargos directivos. Después hubo
que establecer un plan de forma-
Ejemplo del Quadre de classificació de la
documentació administrativa del
Departament de Cultura
Ejemplo de ficha del catálogo informatizado de expedientes
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ción del personal administrativo y
técnico de manera que, mediante
unas sesiones teóricas y practicas,
se asegurase que todos los agentes
implicados disponían de los nue-
vos conocimientos y técnicas.
También fue imprescindible intro-
ducir sistemas para evaluar la apli-
cación de las normas in situ en los
archivos de gestión y para detectar
y corregir cualquier error. De esta
forma se reforzó la relación
existente entre la organización ad-
ministrativa general y la organiza-






En 1995 el sistema de gestión de
estos documentos estaba completa-
mente implantado en todas las ofici-
nas del Departament de Cultura.
Los archivos de gestión los organi-
zaban en la fase activa utilizando las
herramientas diseñadas y manteni-
das desde el Arxiu Central. A su
vez, aquellos que se encontraban en
su etapa intermedia ingresaban en el
depósito de este centro donde el úni-
co tratamiento archivístico necesa-
rio era la aplicación del calendario
de conservación y la gestión de los
préstamos y las consultas.
Gracias a este sistema se consi-
guió:
— Localizar los documentos
más rápidamente, con independen-
cia de la persona que los había ar-
chivado o del lugar donde se en-
contraban.
— Eliminar la mayoría de ar-
chivos de copias de seguridad y, en
general, reducir la masa documen-
tal. Asimismo, disminuir el espa-
cio dedicado a archivo en los des-
pachos.
— Aumentar la calidad de los
expedientes y de los documentos.
— Racionalizar ciertos proce-
sos de trabajo en los que la compli-
cación provenía de una problemá-
tica exclusivamente documental.
«Desde el archivo se
impulsó la constitu-
ción de un equipo in-
terdisciplinar que se
encargó de normali-
zar el diseño y la re-
dacción de los docu-
mentos, y de mante-
ner un manual infor-
matizado»
— Mejorar el conocimiento y
la valoración de la función archi-
vo dentro de las tareas de admi-
nistración.
— Poder evaluar la documen-
tación y determinar su conserva-
ción o eliminación en bloques ho-
mogéneos.
— Minimizar el impacto de los
frecuentes cambios de personal en
el funcionamiento de las unidades
administrativas puesto que se redu-
jo notablemente el tiempo de adap-
tación de los empleados a su pues-
to de trabajo. A través de la organi-
zación del archivo de gestión se po-
dían familiarizar al momento con
las funciones del nuevo puesto.
Así, a lo largo de su ciclo de vi-
da, todos los documentos adminis-
trativos recibidos o creados en los
despachos del Departament se or-
ganizaban según un sistema de
gestión corporativo que además
contaba con el apoyo de una apli-
cación informática. Sin embargo,
aún estábamos lejos de tener un
sistema integrado de gestión de la
documentación5.
Hacia la gestión integral
de los documentos
administrativos
El concepto de las tres fases o
edades es útil para sistemas de ges-
tión documentales basados en la
organización y selección de los do-
cumentos. Pero antes de organizar-
los, éstos deben ser creados, recibi-
dos, distribuidos y tramitados, he-
chos que exigen una concepción
distinta y continua de su ciclo de
vida más próxima al modelo an-
glosajón del Records manage-
ment6.
En el contexto de este artículo
se entiende por gestión integrada
de los documentos administrativos7
aquella en la que, mediante unas
mismas herramientas, tanto físicas
como conceptuales, se pueden cre-
ar, utilizar, organizar y disponer
(sobre su conservación permanente
o su eliminación) todos los docu-
mentos de esta naturaleza, en cual-
quier soporte físico o lógico, gene-
Figura 5
La gestión integrada de los documentos administrativos
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rados o recibidos por una determi-
nada organización.
De la misma forma que la in-
tervención en los archivos de ges-
tión obligó al Arxiu Central a dise-
ñar un sistema que no sólo resol-
viera problemas estrictamente ar-
chivísticos, sino que también fuese
útil para el trabajo de la gestión ad-
ministrativa diaria, la intervención
en las etapas previas requería un
nuevo enfoque interdisciplinar en
el que archiveros, planificadores
lingüísticos, informáticos, aboga-
dos, técnicos administrativos y
usuarios trabajaran en equipo.
A finales de 1995, con la im-
plantación del sistema de informa-
ción común del registro de entrada
y salida de documentos en toda la
Generalitat de Catalunya, el De-
partament de Cultura adscribió la
coordinación de los registros al Ar-
xiu Central. Este fue el primer pa-
so hacia la gestión integral de los
documentos. Siguieron la elabora-
ción del manual de creación de do-
cumentos e impresos y la interven-
ción en la planificación de procedi-
mientos administrativos y aplica-
ciones informáticas a partir de la
evaluación documental.
Integración mediante el
registro de entrada y
salida de documentos
Todos los documentos que en-
tran o salen de un edificio de las
administraciones públicas pasan
primero por el registro general que












escritos a la Ad-
ministración.
— El control interno de los do-
cumentos administrativos.
Desde el punto de vista de su
gestión, el registro general inter-
viene preferentemente en los pro-
cesos de:
— Creación: permite compro-
bar el tipo de documentos que cre-
an las oficinas y evaluar su calidad.
Aquellos erróneos, mal clasifica-
dos o no clasificados, que entorpe-
cen los trámites y complican los
circuitos documentales no se regis-
tran sino que se devuelven inme-
diatamente al remitente para su co-
rrección.
— Uso: permite hacer un se-
guimiento de la tramitación de los
procedimientos administrativos y
detectar puntos de mejora. Los pa-
ses de documentos entre unidades
administrativas se consignan en el
registro automatizado de entrada y
salida así como la correspondencia
interna y las delegaciones de tare-
as. De esta manera en el Departa-
ment de Cultura se están supri-
miendo las notas interiores de acu-
se de recibo, los libros de registro
de correspondencia y los archivos
de copias de control de la gestión.
— Organización: así mismo se
utiliza el libro de registro automa-
tizado como catálogo documento a
documento. Todo documento de
entrada o de salida es asignado por
el creador (salida) o el receptor
(entrada) a su expediente mediante
el campo Tema document. La apli-
cación de registro general permite
su recuperación por texto libre o
por cualquiera de los campos con
valores controlados. De este modo
se sabe no tan sólo donde está ar-
chivado un determinado documen-
to, sino que se pueden reunir vir-
tualmente todos aquellos que con-
forman un expediente para conocer
el estado de su tramitación8.
Integración mediante el
manual de documentos e
impresos
El registro de salida (figura 7)
permitió apreciar las disfunciones
en la creación de documentos, de-
bidas mayormente a la falta de un
Figura 7
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sistema corporativo de normaliza-
ción en esta etapa de la gestión do-
cumental. Por este motivo desde el
archivo se impulsó la constitución
de un equipo interdisciplinar, for-
mado por técnicos del centro de
planificación lingüística y de infor-
mática, que se encargó de normali-
zar el diseño y la redacción de los
documentos y mantener un manual
informatizado9.
Los objetivos del proyecto fueron:
— Mejorar la calidad de los
documentos creados con toda la in-
formación necesaria así como la
redacción y presentación correctas.
— Asegurar el respeto a la
imagen corporativa.
— Economizar tiempo y papel
al crear documentos estándar, redu-
cir el número de borradores y eli-
minar el uso de papel preimpreso.
El manual se convirtió en un
conjunto de plantillas adaptadas a
los distintos programas de procesa-
miento de texto utilizados en el
Departament que automatizaban la
creación de documentos correctos,
completos y formalmente homogé-
neos. Cada plantilla configura un
determinado tipo documental, lo
personaliza según los datos identi-
ficativos del creador (unidad admi-
nistrativa) y automatiza la cumpli-
mentación de los datos principales.
Una serie de ayudas gramaticales y
de estilo garantizan su corrección.
La última versión del manual, ac-
tualmente en proceso de instala-
ción, permitirá el archivado auto-
mático del documento en el corres-
pondiente expediente digital ba-
sándose en el código de referencia







Durante la elaboración de los
calendarios de conservación y elimi-
nación de los documentos adminis-
trativos, el Arxiu Central puede in-
tervenir en el rediseño de los circui-
tos documentales y en el desarrollo
de las aplicaciones informáticas.
Para establecer el período de
conservación es imprescindible
analizar con profundidad los docu-
mentos10. Este estudio permite,
además de decidir dicho período,
detectar disfunciones del procedi-
miento administrativo y también
sus soluciones11, que a menudo pa-
san por la introducción de requeri-
mientos en las aplicaciones infor-
máticas ya existentes o por el dise-
ño de otras nuevas. El modelado de
los procesos de trabajo y los circui-
tos documentales durante la con-
fección de los calendarios de con-
servación permite descubrir pasos
que se podrían optimizar, sea me-
diante modificaciones organizati-
vas o a través de la automatización.
En el segundo caso, el personal
técnico del Arxiu Central realiza
propuestas o se integra en los equi-
pos de análisis y diseño de las apli-
caciones informáticas para aportar
sus requerimientos conceptuales12.
El objetivo final es integrar en
un único sistema la gestión de toda
la información administrativa. De
esta forma se podrá decidir cuál es
la mejor solución para cada necesi-
dad, asegurando la calidad de la in-
formación, la facilidad de recupe-
ración y la fiabilidad, integridad,
accesibilidad y conservación de la
información administrativa, sea
cual sea el soporte físico/lógico en
que se encuentre fijada.
Valoración y proyectos
de futuro
En 1989, el medio más común
para la creación de los documentos
en las oficinas del Departament de
Cultura era la máquina de escribir.
Existían algunos PC pero abunda-
ban más las terminales de host o
AS/400 que se utilizaban para tra-
bajar con programas de gestión de
algunos procedimientos como el
control presupuestario o de perso-
nal. En este contexto el uso, la co-
municación y la conservación de
los documentos se hacía casi ex-
clusivamente en soporte papel.
Actualmente la generalización
de las redes de PC y de las teleco-
municaciones está cambiando
completamente el panorama. No
vivimos en la anunciada oficina sin
papel, sino más bien en un sistema
mixto donde conviven diversos
medios. No reconocer esta situa-
ción es la puerta al fracaso de mu-
chos sistemas de gestión de la in-
formación electrónica.
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Los proyectos de alcance cor-
porativo implican a toda la organi-
zación. En nuestro caso la implan-
tación de un modelo integral de los
documentos ha conllevado la parti-
cipación de archiveros en equipos
multidisciplinares, donde la cola-
boración entre los distintos agentes
es esencial para el éxito de su co-
metido. No se trata tanto de asegu-
rar soluciones que encajen con los
intereses archivísticos como de co-
laborar con nuestra metodología de
trabajo a solventar los retos y pro-
blemas de la gestión general, te-
niendo como prioridad los objeti-
vos de la empresa.
La gestión de los documentos
administrativos informáticos y te-
lemáticos presenta todavía bastan-
tes incógnitas: ¿cómo asegurar la
integridad y la fiabilidad de los do-
cumentos informáticos? ¿cuál es el
mejor soporte físico y lógico para
la conservación a largo plazo de la
información electrónica? Este es
sin duda un vivo campo de trabajo,
donde cada día se avanza con más
rapidez y donde se puede hablar ya
de soluciones ampliamente acepta-
das, desarrolladas a partir de expe-
riencias como la expuesta en el
presente artículo13.
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